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ZARZADZENIE Nr 95/2017
Wojta Gminy Jezewo
z dnia 29 listopada 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zaméwien
publicznych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drog i inwestycji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. Z 2017r. Poz. 1875 ze zmianami), art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. Z 2016r. poz. 902)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drog i inwestycji.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w
ogloszeniu o naborze, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Komisje do wytonienia kandydata na stanowisko ds. zamowien publicznych,
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drog i inwestycji powoluje Wojt Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UG: 2110.3.2017 Zat. do Zarzadzenia Nr 95/2017
Wojta Gminy Jezewo z dn. 29.11.2017r.

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo ul. Swiecka 12
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: ‘
ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drog i
inwestycji

I. Wymagania zwigzane Zz wykonywaniem pracy na stanowisku ds.
zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drog i
inwestycji

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,

7. minimum cztery lata stazu na podobnym stanowisku w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

wn

Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa w
zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien publicznych,
ustawy z dnia 14 stycznia  1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 07 lipca 1994r. Prawo budowlane,
kodeks cywilny, kodeks postgpowania cywilnego,
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy z dnia 21 czerwca 200lr. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmiany kodeksu cywilnego,
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. ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991r. 0 systemie oswiaty,
. ustawy z dnia 21 marca 1985r. 0 drogach publicznych,
. przepisOw instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2 Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
3. Komunikatywnos¢, terminowos¢, rzetelnosc, odpowiedzialnosc,
sumiennos¢ i profesjonalizm w dziataniu.
4. Dyspozycyjno$¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole.
5. Dobra organizacja pracy wiasnej,

I1. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy i ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo
zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

. przygotowanie dokumentow celem ogloszenia przetargow,
oglaszanie przetargow,

. sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow W specyfikacji,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,
udzial w pracach Komisji Przetargowe] oraz merytoryczna obstuga tej
komisji,

. sporzadzanie protokotow postepowania 0 zamowienie publiczne,

2. Dokonywanie zamowien z wolnej reki zlecanych przez Wojta Gminy.

3. Prowadzenie rejestru postepowan udzielonych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

4. Prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktorych
ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.

5. Nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska
organizacyjne urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie
,zapytania o ceng” i z ,,wolnej rgki” oraz postgpowan udzielania zamowien
zwolnionych z obowiazku stosowania —ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow,
w tym wystegpowanie z wnioskiem do referatu finansow,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

8. Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy
— dostawy wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych.

9. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

10.Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, WZOTOW
dokumentacji oraz wzorOw postgpowania W sprawach zamowien
publicznych oraz zamowien, W stosunku do ktorych ustawy o
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zamoéwieniach publicznych nie stosuje sig.
11.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowe]j na
terenie gminy, a w szczegdlnosci:
. przygotowywanie umow najmu,
aktualizacja stawek czynszu za lokale mieszkalne 1 uzytkowe,
pomieszczenia  gospodarcze, lokale przeznaczone pod dziatalnos¢
gospodarcza,
aktualizacja optat eksploatacyjnych,
12.Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan komunalnych.
13.Kompletowanie dokumentow do zawarcia aktow notarialnych.
14.Prowadzenie spraw w zakresie urzadzen o$wietlenia ulicznego.
15.Zglaszanie napraw gwarancyjnych opraw o$wietleniowych drogowych,
16.0rganizacja i nadzor nad biezacym utrzymaniem drég gminnych w zakresie
budowy i przebudowy drog.
17.Prowadzenie ewidencji rejestru drog gminnych i obiektow mostowych.
18.Przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego, umieszczania
urzadzen obcych, reklam oraz wiasciwego oznakowania.
19.Przygotowywanie decyzji 1 uzgodnien dotyczacych dostgpnosci drog i
wjazdow oraz zjazdow do nieruchomosci.
20.Prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drog gminnych do okreslonych
kategorii.
21.Wykonywanie obowigzkow zwiazanych z trwalym zarzadem na drogach
gminnych.
22.0pracowanie i kontrola planow i harmonograméw rozwoju, budowy i
przebudowy drog gminnych.
23.0rganizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drég gminnych.
24 Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac
remontowych i modernizacyjnych.
25.Nadzér i koordynacja nad realizacja inwestycji gminnych, prac remontowych i
modernizacyjnych realizowanych za srodkow budzetu gminy oraz funduszy
zewnetrznych.

IT1. Warunki pracy:

~ miejsce pracy — Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo, |

_ zatrudnienie na podstawie umowy o0 prace,

- wymiar czasu pracy: pelny etat,

_ stanowisko pracy usytuowane jest na | pigtrze budynku,

~ praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

~ praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

_ bezposredni kontakt z interesantami,

_  zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy powinna by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej,
ktora konczy si¢ egzaminem,



wyjazdy w teren zwigzane Z realizacja zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkow,

IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz
6%.

V. Wymagane dokumenty:

Be i ot 0B 0

8.

2,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych —posiadane wyksztalcenie, np.
dyplomu,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
zawodowych,

. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia),

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10.podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

wymienionym stanowisku,

11.0$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. Z 2016r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. Z 2016r. poz.
902)”.

12.kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢  —  jezeli

kandydat/kandydatka jest osoba niepetnosprawna,

Kopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ potwierdzone przez kandydata
,Za zgodnos¢ z oryginatem™.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z
dopiskiem:




,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamo6wien publicznych, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
drég i inwestycji
w terminie do dnia 14 grudnia 2017r.

_ osobiécie w Urzedzie Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, pok. Nr 16 (w
godzinach pracy urzedu)
—~ poczta na adres: Urzad Gminy Jezewo ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo.

VII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem
Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu konkursu zakwalifikowani do
niego kandydaci zostang poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona Ww Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Jezewie http://www.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz
na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Jezewie.

Jezewo, dn. 29.11.2017r.




